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El Proyecto de Gestion se define como el documento marco que desarrolla y recoge,
desde la autonomia que nuestro conservatorio tiene para definir nuestro propio Plan hasta
la ordenacién y utilizacidon de los recursos del centro, tanto materiales como econdmicos.

El presupuesto es un instrumento de planificacién econémica del centro, sirve como
estimacidn anticipada de los gastos y de los ingresos que se consideran necesarios para
cumplir con las necesidades y propdsitos del centro recogidos en el Plan Anual bajo los
principios de equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y
eficiencia en la utilizacién de los recursos.

La importancia del presupuesto no se debe exclusivamente a su factor de
planificacion, sino que también tiene caracter limitativo en relacién con los gastos en él
recogidos, de modo que en ningun caso se puede superar la cuantia de lo previsto.

El presupuesto se elabora para cada afio natural.

El presupuesto se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en
primer lugar, teniendo en cuenta los remanentes del afio anterior y tomando como
referencia los gastos del curso anterior. Estos ingresos y gastos seran analizados por
la persona responsable de la Secretaria docente de forma que éstos presenten
un presupuesto lo mas ajustado a las necesidades del centro.

Las partidas especificas recibidas desde el Departamento de Educacién seran
utilizadas para el fin al que se destinen.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidon de su presupuesto, tanto de
ingresos como de gastos, contardn siempre con el oportuno soporte documental
informatico que acredite la legalidad de los mismos.

El Equipo Directivo contara con un estudio de la evolucion del gasto en los 3/5
ultimos cursos, durante la primera quincena de octubre, para ajustar las previsiones
a las necesidades del Centro con criterios realistas.

Para la elaboracion del presupuesto, se respetaran los apartados de ingresos y
gastos previstos en la normativa vigente relativa a la contabilidad de los centros y
la adquisicion o reposicion del material inventariable.

El presupuesto debera satisfacer todas las necesidades de funcionamiento general
(mantenimiento bdsico de la seguridad de las instalaciones, mantenimiento de las
comunicaciones telefdnicas, electrénicas y escritas del Centro a la comunidad y a
las administraciones, soporte de las tareas basicas del profesorado,...).

Una vez satisfechas esas necesidades consideradas basicas, se destinard una parte
del presupuesto a los distintos departamentos y sus actividades a fin de que puedan
restaurar y completar, los recursos de sus respectivas aulas.
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El Equipo Directivo tendrd en cuenta la situacién de partida del centro para
compensar las desigualdades que puedan encontrarse en cuanto a dotacién y
recursos de las distintas especialidades en el momento de la elaboracién del
presupuesto.

Cuando se prevea realizar una actividad complementaria con alumnos/as, que
impligue una salida del Centro, desde Jefatura de Estudios se facilitara la
documentacion que hay que cumplimentar.

Todos los pagos que realice el Centro serdn a través de transferencias o
domiciliaciones en su cuenta bancaria oficial para garantizar la total transparencia
de la actividad econémica del Centro.

El Equipo Directivo expondrd una vez al semestre al Organo de Maxima
Representacion (0.M.R.) el estado de cuentas general del centro.

La gestidon y compra de material fungible necesario para llevar a cabo la dindmica del
servicio escolar es fundamental.

Los criterios para su compra y gestiéon deben ser claros y bien justificados. Con ello se
contemplara la asignacion de un presupuesto para atender las necesidades que se
produzcan a lo largo del curso escolar.

Teniendo como premisa todo lo anterior, se irdn enumerando, segun se vaya dando
forma al presente documento de los criterios de nuestro Centro:

Departamento de Cuerda

Criterios para la renovacién de cuerdas, realizacién de encerdados y compra de resinas
y cualquier otro material

Departamento de Canto (y diversas agrupaciones instrumentales y cameristicas)

Departamento de Lenguaje Musical

Departamento de Moderna

d
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Departamento Percusion/Acordedn

Criterios para la realizacién de revisiones y compra de baquetas y cualquier otro
material

Departamento de Repertoristas

Departamento de Tecla

Departamento de Teoricas

Departamento de Viento

Criterios para la realizacion de revisiones y compra de kits de limpieza, cafias,
boquillas, protectores y cualquier otro material

Se considera una norma de convivencia el uso adecuado de los materiales,
instalaciones y edificios del centro. El uso negligente o malintencionado de los mismos
serd considerado una conducta contraria o gravemente contraria a las normas de
convivencia.

Cualquier miembro de la comunidad es responsable de cumplir y hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros recursos del centro.

En el caso de dafios producidos por mal uso con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del centro, se podra exigir a las personas responsables la reparaciéon
de los dafios o desperfectos ocasionados, la realizaciéon de tareas de mantenimiento o
embellecimiento del centro que compense el dafo producido, o el abono de los gastos
producidos.

Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacidon, maquinaria, aparato, etc. que
vaya a funcionar en el centro debera contar con la supervisidon técnica del érgano
competente y cumplir las normas homologadas por la administracion correspondiente
gue garantice la idoneidad de los mismos y la correccidn de la instalacion resultante.
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Por la misma razdn, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacién, etc. deberd contar co n la capacitacién profesional pertinente y cumplir con
todas las normas exigibles de homologacién de sus trabajos. Todo ello para garantizar la
seguridad de todas las personas usuarias del centro educativo.

Existird un parte de incidencias a disposicion de los miembros de la comunidad
educativa para que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier instalacién o
material del centro. Este impreso relleno se entregara en la Secretaria del centro para que
se pueda resolver o tramitar la incidencia.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro,
serd tramitada por la persona que ejerza la Direccion del centro a la mayor brevedad ante
el organismo correspondiente.

Las instalaciones, mobiliario... que no relnan garantias de seguridad se inutilizaran
inmediatamente.

El material o mobiliario deberd quedar almacenado, con las debidas garantias de
seguridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado hasta que, por el Equipo
Directivo, se decida su reparacion, su almacenamiento en otro lugar o darlo de baja del
inventario.

El centro contemplara en sus presupuestos una partida para atender las pequefias
reparaciones que permitan la reposicion o reparacién de los materialesy dispositivos TIC.

3.1 ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS

Cuando se precise la utilizacién de espacios comunes, la persona responsable de
la Subdireccidn gestionara su uso.

Biblioteca.

Areto

Sala de Ensayos
Asimismo, se cuenta con medios mdviles (camaras, tripodes, etc....) que pueden
ser utilizados por los profesores previa solicitud. El profesorado que reserve un
espacio comun sera responsable de velar por el buen mantenimiento del mismo
durante el tramo horario en el que la utilice.
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3.2 MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

La persona responsable de la Secretaria docente tendrd la competencia de
adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y con las indicaciones de la direccidn.

Debera custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos de la red deadministracion.

Debera controlar las maquinas averiadas y asegurarse el aviso al servicio técnico, o

proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda.

Mantenimiento de redes informaticas-Coordinador PREMIA:

El responsable PREMIA del centro sera el administrador de la red, llevando el
control de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes
permisos y contrasefias.

Practicara un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en

los equipos y en la red de administracién del centro.

Corresponde al coordinador asegurar la correcta configuracién software de todos
los equipos informaticos ubicados en las distintas dependencias: ordenadores,
impresoras, audiovisuales, etc.

Mantendra los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a Internet.

Se designard una persona responsable de conservar, gestionar vy
mantener actualizada la pagina web del centro.

Exposicion de publicidad:

Sélo se podra exponer publicidad en el Centro previo conocimiento y autorizacion
de la Direccion, y siempre que el contenido de la misma esté relacionado con
actividades o eventos docentes.

Uso del servicio de copisteria:

El profesorado tendra asignada una clave en la fotocopiadora para que realice las
fotocopias propias de su actividad docente.
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Los ingresos que se puedan recibir de entes publicos, privados o particulares por
los motivos que sean, lo seran en la cuenta oficial del Centro vy, salvo que tengan un

destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto oficial.

Las aportaciones materiales de cualquier tipo que puedan realizar las editoriales,
empresas, asociaciones o particulares se haran a través del Equipo Directivo y se
incluirdn en el inventario del centro.

El Equipo Directivo podrd recabar ingresos de organismos, entidades,
asociaciones o particulares a cambio del uso de las instalaciones y materiales del
centro, siempre que no afecten a la normal actividad del colegio, ni contradigan la
normativa vigente, asegurandose de su buen uso y de la reposicién de pérdidas

y dafios.

No se recibirdn ingresos en mano (cash) bajo ninglin concepto.

La persona responsable de la Secretaria docente serd encargada de realizar el
inventario general del centro y mantenerlo actualizado. No obstante, y tal como
establece la normativa vigente, podran existir inventarios auxiliares por servicios,
niveles educativos, especialidades, etc. cuando el volumen y diversidad de
materiales existentes lo aconsejen.

Para llevar a cabo el inventario se utilizaran recursos informaticos para que sea
posible localizar facilmente dénde esta cada material.

Las personas responsables de los distintos inventarios comunicardn mediante el
formulario que se establezca las variaciones en el inventario general.

No se podra dar de baja ningin elemento inventariado sin el previo conocimiento
del Equipo Directivo a quien correspondera la toma de decisiones en este aspecto.
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Antes del 30 de junio de cada curso se recogeran los diferentes
medios audiovisuales, asi como el material mas valioso de todo el centro y se
guardaran en un sitio seguro para evitar hurtos o extravios.

Todos los instrumentos del servicio de préstamo entregados seran
revisados por cada tutor/a en primera instancia y una vez dado el visto bueno, seran

recogidos en las aulas o armarios de planta, nunca quedaran sin guardar.
El profesorado es el responsable de comprobar el material mobiliario que tiene

asignado cada aula y comunicara cualquier anomalia en el mismo, asi como
cualquier cambio que desee realizar. En ambos casos debera comunicarlo a la
Secretaria del centro.

La adquisicion del material inventariable serd realizada por el Equipo Directivo una
vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto para la compra
de dicho material y la necesidad del mismo.

Al inicio de cada curso y con vistas a su presentacion en el Plan Anual el Jefe de cada
Departamento (una vez escuchado este) propondra al Equipo Directivo la compra

de material inventariable.
En el caso de posibles averias o reparaciones del material inventariable, éstas se

le comunicaran a la Secretaria del centro.

La gestion de los residuos es una de las grandes preocupaciones de la sociedad, y
por lo tanto es necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencién en las
politicas de gestién de residuos.

Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.

Gestionary tratar los residuos de acuerdo a los estdndares de buenas practicas.
Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino
final de la misma.

Asumir la compra sostenible.

Disponer de un contenedor de papel en los espacios comunes.

Habra contenedores para plasticos y papeleras donde se depositardn los demas
residuos.

Cada usuario de ordenador, de otros aparatos eléctricos, interruptores de luz, se
responsabilizara de apagarlos siguiendo las instrucciones al final de su uso.

En la primera semana de septiembre el profesorado aprenderd a manejar todos
los aparatos electrénicos que haya en el Centro.

El profesorado fomentara el uso de la luz natural a la artificial en las aulas, al
consumo responsable, la reduccion de fotocopias y la reutilizacidon de partituras
y de cualquier tipo de material.




La persona responsable de la Secretaria docente presentara el proyecto de
presupuesto anual y la cuenta de gestidn al Consejo Escolar en la segunda
qguincena del mes de octubre.

El Organo Méximo de Organizacién (OMR) estudiard y, en su caso, aprobara el
presupuesto anual del Centroy la cuenta de gestidn antes del 30 de octubre.



